Birimi:

Miizik ve Giizel Sanatlar Enstitiisi

Girev Adi: Sef

Ami Enstitii Sekreteri

Sorumluluk Alani: idari hi; PP
Girev Devri:

Enstitii Midiiriiniin uygun gordiigii Enstitii idari personeli

Girev Amact:

Enstitii is ve islemlerinin saglikh, diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

Temel is ve Sorumluklar

1. Bulundugu birime gelen her tirlii evrakin imza karsihig: alinmasint, kayit edilmesini ve ilgilisine iletilmesini saglamak,

2. Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarm ilgili alt birimlere gereginin yapilmast igin dagitmint saglamak,

3. Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmas: talep edilen yazlari kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasni saglamak,

4. Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge vb. duyurulart personele imza karsilig1 tebli ederck dosyalanmasini saglamak,
5. Bulundugu birime gelen ve dosyalanmast gercken evraky, kayit isleminden sonra
vapilmasini saglamak,

6. Birim internct (web) sayfasinin diizenlenmesi igin gerekli islemleri yapmak,

7. Enstitiiye gelen iidiirligiin uygun gorditklerini elektronik posta (mail) ile ya da Enstiti internet (web) sayfasinda duyurulmasin yapmak,
8. Enstitii Kurulu’nun giindemini ve kararlarini hazirlamak, alinan kararlart sorumlu oldugu birime yazmak,

9. Enstitii Yénetim Kurulu’nun giindemini ve kararlarint hazirlamak, alinan kararlart sorumlu oldugu birime yazmak,

10. Akademik takvim ve is takviminde belirtilen siireler icerisinde gerekli yazismalart yapmak,

11. Birimde personel yetersizligi durumunda Bilgisayar Isletmeni/VHK[/Memur/ Sekreterin yapmis oldugu sleri gérev tanimlan gergevesinde yapmak,

12. Amirleri tarafindan gorev alant ve hizmet smifina uygun verilen kanunlarla belirlenmis ve tanmlanmis diger islert yiriitir.

gore gu birimden havale edilerck ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitimimnin

Yetkil Enstiti is ve islemler ile ilgili yukanda agiklanan gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahiptir.
Kurumda Calismaya Basladiga Tarih: 10.08.2020
Birimimizde Calismaya Basladig Tarih: 18.08.2020

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Tarih: 25.08.2025 imza:

ONAYLAYAN

Enstitii Midiiri

mza
25/08/2025




